
ファシリティマネジメントスタッフ（総務・オフィス管理）

外資系メーカーで働く！残業ほぼなしの総務・オフィス管理

募集職種

人材紹介会社
ジョブインパルスジャパン株式会社

求人ID
1607382  

業種
人材派遣・アウトソーシング  

会社の種類
中小企業 (従業員300名以下) - 外資系企業  

外国人の割合
（ほぼ）全員日本人

雇用形態
正社員  

勤務地
大阪府, 大阪市北区

最寄駅
東西線、　北新地駅

給与
300万円 ~ 350万円

時給
年収330万円～350万円 、　月額27.5万円～29万円程度

勤務時間
月～金　9:00-17:30（休憩1時間）

休日・休暇
土日祝休み　完全週休2日制、年末年始

更新日
2026年08月27日 01:00

応募必要条件

職務経験
1年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
日常会話レベル  

日本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
高等学校卒  

現在のビザ
日本での就労許可が必要です  
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募集要項

仕事内容

大阪オフィス内の施設・設備管理、オフィス環境の維持
郵便物・宅配便の受け取り、発送対応
オフィス備品の在庫管理、発注
来客対応、受付
ビル設備点検・メンテナンス等の業者立会い
社内システムを使用した請求書処理
社員からの各種問い合わせ対応
社内イベントの準備・運営サポート
クライアントとの定例ミーティングへの参加
東京本社・他拠点との連携
その他、総務・庶務業務全般

このポジションの特徴
大阪オフィスのファシリティ・総務業務を担当するポジションです。オフィス常駐は1名体制ですが、東京本社や他拠点の
メンバー、外部業者等と連携しながら業務を進めていただきます。

一つひとつの業務量は大きくありませんが、施設管理、備品管理、庶務、事務処理、社員対応など幅広い業務を担当するた
め、優先順位をつけながら複数の業務を進めることが得意な方に適しています。

英語について
英語での読み書き対応があります。メール・チャットでのやり取りが中心で、英語での会話・電話対応はほとんどありませ
ん。

服装について
オフィスカジュアル

スキル・資格

必須スキル

総務・庶務・オフィス管理等の実務経験
Word、Excel、PowerPoint、Outlook、Teamsの基本操作
社内外の関係者と円滑にコミュニケーションを取れる方
複数の業務を並行して進められるマルチタスク能力
英語の読み書きが可能な方（メール・チャット対応）

歓迎スキル

外資系企業での就業経験
ファシリティマネジメント、施設管理の経験
ビル管理会社・各種業者との調整経験
総務・庶務・ファシリティ関連業務の経験

資格

TOEIC等の英語資格があれば歓迎

 

会社説明
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